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Archiwum Panistwowe w Oddziat w Sandomierzu ul. Zydowska 4
Kielcach 27-600 Sandomierz
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Adres
19853 2024-10-14 0S$.421.1.2024.DG

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy w Klimontowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Zysmana 1, 27-640 Klimontéw 000534807

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Daniel Gasiorowski Mtodszy archiwista 1/2024 2024-06-17
Imie i nazwisko kdntrolera Sianowisko stuzbowe kontroleré Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-06-28 2024-06-28 —
Data rozpobczeycia koritfoli Data 'zakbr’rczenia'kbntroli Wskazanie dni bedchch

przerwami w kontroli
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PRZEDMIOT KONTROLI: kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach. TEMATYCZNY ZAKRES KONTROLI: kancelaria. Zaséb archiwum zaktadowego; jego
ewidencja, kwalifikacja, uporzadkowanie i kompletnoéé. Personel i lokal archiwum zaktadowego. Inne
ustalenia dot. filméw, wydawnictw oraz zasad tworzenia i przechowywania dokumentacji.
Przeprowadzenie niniejszej kontroli potwierdzono wpisem do ksigzki kontroli pod poz. 2/2024.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objgtym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Podsumowanie wynikéw kontroli:

1. Zarchiwizowane akta maja prawidiowa kwalifikacje do kategorii archiwainej.

2. zarchiwizowane akta kat. A s3 w wiekszosci uporzadkowane prawidfowo. Korekt w uporzadkowaniu
wymagajq akta kat. A wtasne dot. wydawania dowodéw osobistych (koperty dowodowe) oséb zmartych
(nadanie uktadu wewnatrz teczek, paginacja stron, przetozenie akt do teczek bezkwasowych).

3. zZdecydowana wigkszo$¢ zasobu archiwum zakladowego ma prawidtowe sygnatury archiwalne. Nadania
sygnatur wymagaija koperty dowodowe, przechowywane dotychczas bez oznaczenia archiwum
zaktadowego.

4. Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona w sposéb prawidtowy.

5. W komérkach organizacyjnych znajduja si¢ akta kat. A wiasne Urzedu Miasta i Gminy w Klimontowie,
ktére do kohca 2024 r. powinny by¢ przekazane do archiwum zaktadowego zgodnie z par. 63, ust. 1
obowiazujacej instrukgcji kancelaryjnej.

6. W archiwum zaktadowym znajduja sie akta kat. A podlegajace przekazaniu do Archiwum Pafistwowego
w Kielcach Oddziat w Sandomierzu: Akta kat. A wiasne Urzedu Miasta i Gminy w Klimontowie
zakohczone w latach 1990-1998.

7. Akta podlegajace przekazaniu nie wymagaja prac porzadkowych.

8. Archiwum zaktadowe prowadzi pracownica, ktéra ukohczyta w 2013 roku kurs kancelaryjno-archiwalny |
stopnia. Prowadzenie archiwum zaktadowego stanowi dla niej jedno z licznych zadan stuzbowych.

9. Wyposazenie, zabezpieczenie przeciwpozarowe i zabezpieczenie przeciwwtamaniowe magazynu
archiwalnego jest zgodne ze standardami okreslonymi w obowiazujacej instrukcji archiwalnej. W
magazynie archiwalnym jest miejsce na umieszczenie nowych doptywdéw akt.

10. Prowadzi sie ewidencje pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwalnych
zgodnie ze standardami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji archiwainej.

11. Temperatura i wilgotno$¢ powietrza w magazynie archiwalnym odbiega od obowigzujgcych norm.
Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w dniu kontroli: temperatura 19 stopni C. Wilgotnos$¢ 50 %.
Temperatura i wilgotnos¢ powietrza wg rejestru pomiaréw:_temperatura 17 - 19 stopni C (najczesciej
17-18 stopni C). Wilgotnos¢ 33-52 % (najczesciej 40-50%). Zgodnie ze standardami okreslonymi w
obowiazujacej instrukcji archiwalnej (zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalnej) lokal archiwum
wykorzystywany do przechowywania dokumentacji w postaci papierowej powinien mie¢ temperature w
granicach 14 - 18 stopni C (dopuszczaine wahania dzienne +/- 1 stopief C) i wilgotno$c w granicach 30
- 50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/- 3 %).
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Archiwum USC:

1.

0 N oW

Zarchiwizowano zakonczone ksiegi metrykalne w postaci papierowej do 2015 r. oraz zakoficzone akta
zbiorowe do 2022 r.

Ewidencja zasobu jest prowadzona w sposoOb wiasciwy.

Zaséb archiwum USC ma prawidiowo nadane sygnatury archiwalne.

W archiwum USC znajduja sie ksiggi metrykalne (Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w
Gozlicach {sygn. 9/26, 9/27), Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Klimontowie (sygn.
11/26, 11/27, 12/1), Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Olbierzowicach (sygn. 13/26,
13/27, 14/1, 14/2, 14/3, 14/4) oraz Akta stanu cywilnego okregu bozniczego w Klimontowie (sygn.
15/21, 15/22), ktére powinny by¢ przekazane do Archiwum Pafistwowego w Kielcach Oddziat w
Sandomierzu do kofica 2024 r.

Przechowywane w archiwum USC ksiegi aktow metrykalnych nie wymagaja zabiegow konserwatorskich.
Archiwum USC prowadzi Kierownik USC bez przeszkolenia archiwalnego.

Zabezpieczenie przeciwpozarowe w petni odpowiada wymogom obowigzujacej instrukcji archiwalnej.
Zabezpieczenie przeciwwtamaniowe odbiega od standardéw okreélonych w rozdziale 3, obowiazujacej
instrukcji archiwalnej (jeden zamek w drzwiach). Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢
zabezpieczony przed wiamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami, w
tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania.

Temperatura i wilgotnosé powietrza w archiwum USC przekracza dopuszczalne normy. W dniu kontroli
w magazynie archiwalnym temperatura powietrza wynosita 21 stopni C i wilgotnoé¢ powietrza 39%.
Temperatura | wilgotnos¢ wedtug rejestru pomiaréw: temperatura W granicach 19-22 stopni C,
wilgotnos¢ w granicach 36-45%. Zgodnie ze standardami okreélonymi w obowiazujace] instrukcji
archiwalnej (zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalnej) lokal archiwum wykorzystywany do
przechowywania dokumentacji w postaci papierowej powinien mie¢ temperature w granicach 14 - 18
stopni C (dopuszczalne wahania dzienne +/- 1 stopien C) i wilgotnoéé w granicach 30 - 50 %.

(dopuszczalne wahania dzienne +/- 3 %).

Niedociagniecia stwierdzone w wyniku kontroli:

1.

® N Y AW

W komérkach organizacyjnych sa akta kat. A, ktére do kofica 2024 r. powinny by¢ przekazane do
archiwum zaktadowego.

W archiwum zaktadowym sa akta kat. A, ktére juz powinny byC przekazane do archiwum panstwowego.
Cze$¢ zarchiwizowanych akt kat. A wymaga korekt w uporzadkowaniu.

Czesé zarchiwizowanych akt kat. A wymaga nadania sygnatur archiwum zaktadowego.

W archiwum USC sa akta kat. A, ktére juz powinny by¢ przekazane do archiwum pafstwowego.
Zabezpieczenie przeciwwtamaniowe lokalu archiwum USC odbiega od obowiazujgcych norm.
Temperatura i wilgotnosé powietrza w magazynie archiwalnym odbiega od obowigzujacych norm.
Temperatura powietrza w archiwum USC odbiega od obowigzujgcych norm.

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci
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Zobowiaza¢ wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych UMIG w Klimontowie do 2024-12-31
przekazania do archiwum zaktadowego kompletnych i uporzadkowanych akt kategorii A

wlasnych Urzedu Miasta | Gminy w Klimontowie do 2021 r. wigcznie powstatych w

podlegtych im komérkach organizacyjnych zgodnie z par. 63, ust. 1 obowigzujacej

instrukcji kancelaryjnej. Po przejeciu w/w akt do archiwum zaktadowego nalezy

przekaza¢ do uzytku stuzbowego Archiwum Pafistwowego w Kielcach Oddziat w

Sandomierzu po jednym egzemplarzu kazdego spisu zdawczo odbiorczego akt kat. A

przekazanych do archiwum zaktadowego zgodnie z par. 18, ust. 2 obowigzujgcej

instrukcji archiwainej.

Skorygowa¢ uporzadkowanie zarchiwizowanych akt kat. A wiasnych dot. wydawania 2025-04-30
dowodéw osobistych (koperty dowodowe) oséb zmartych (nadanie uktadu wewnatrz

teczek, paginacja stron, przetozenie akt do teczek bezkwasowych). Akta kat. A

przechowywane w archiwum zaktadowym powinny by¢ uporzadkowane zgodnie ze

standardami okreslonymi w par. 15, ust 4, pkt. 1 obowiazujace] instrukcji archiwalnej. W

trakcie realizacji tego zalecenia mozna skorzystac z pomocy merytorycznej

pracownikéw Archiwum Pafstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu.

Nada¢ zarchiwizowanym aktom kat. A dot. wydawania dowodéw osobistych (koperty 2025-04-30
dowodowe) oséb zmartych sygnatury archiwum zaktadowego. Akta kat. A

przechowywane w archiwum zaktadowym powinny mie¢ nadane sygnatury archiwum

zaktadowego zgodnie ze standardami okreslonymi w par. 17, ust 4, obowigzujgcej

instrukcji archiwalnej. W trakcie realizacji tego zalecenia mozna skorzysta¢ z pomocy

merytorycznej pracownikéw Archiwum Paristwowego w Kielcach Oddziat w

Sandomierzu.

Przekaza¢ do Archiwum Pafistwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu: 1) Akta kat. 2025-04-30
A wiasne Urzedu Miasta i Gminy w Klimontowie zakonczone w latach 1990-1998, dia

ktérych uptynat 25 letni okres przechowywania u aktotwércy zgodnie z art. 5, ust. 1,

pkt. 1 ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U. 2020 poz. 164). Zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do

archiwum panstwowego s3 okreslone w par. 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i

brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 22019 r., poz. 246) i w zataczniku Nr 4

do wspomnianego rozporzadzenia.
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Przekaza¢ do Archiwum Pahstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu nastepujace
ksiegi metrykaine i aliegata do aktéw matzehstw, dla ktérych uptynat 100-letni okres
przechowywania w USC: (Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Gozlicach
(sygn. 9/26, 9/27), Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Klimontowie
(sygn. 11/26, 11/27, 12/1), Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w
Olbierzowicach (sygn. 13/26, 13/27, 14/1, 14/2, 14/3, 14/4) oraz Akta stanu cywilnego
okregu bozniczego w Klimontowie (sygn. 15/21, 15/22), ktére powinny by¢ przekazane
do Archiwum Pahstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu zgodnie z art.129
ustawy z dnia 28.11 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2023 poz. 1378).
Zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum pafstwowego s3
okreélone w par. 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 22019 r., poz. 246) i w zataczniku Nr 4 do wspomnianego

rozporzadzenia.

Dostosowac zabezpieczenie przeciwwtamaniowe lokalu archiwum USC do
obowigzujacej instrukcji archiwalnej poprzez zainstalowanie drugiego zamka w
drzwiach. Zgodnie z par. 6 pkt. 4, obowiagzujacej instrukcji archiwalnej, lokal archiwum
ma by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z
minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania. Do

realizacji tego zalecenia mozna przystapié z chwilg otrzymania niniejszego pisma.

Podejmowa¢ dziatania zmierzajace do utrzymania odpowiedniej temperatury i
wilgotnos$ci powietrza w pomieszczeniu archiwum zaktadowego UMIG i archiwum USC.
Zgodnie ze standardami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji archiwalnej (zatacznik
nr 1 do instrukcji archiwainej) lokal archiwum wykorzystywany do przechowywania
dokumentacji w postaci papierowej powinien mie¢ temperature w granicach 14 - 18
stopni C (dopuszczalne wahania dzienne +/- 1 stopien C) i wilgotno$¢ w granicach 30
50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/- 3 %). Do realizacji tego zalecenia mozna

przystapi¢ z chwilg otrzymania niniejszego pisma.

Poinformowa¢ pisemnie Archiwum Pafstwowe w Kielcach o sposobie wykonania
zaleceh zawartych w niniejszym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu usunigcia
nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia takich dziataf zgodnie z art. 21 c,ust. 7
ustawy o narodowym zasobie archiwainym i archiwach. (Dz.U. 2020 poz. 164).

Opis
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2025-01-31

2025-05-31

Termin
realizacji
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Kielce 15.10.2024 r.
miejscowosc i data

DYREKTOR
Archiwum Paristwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosié pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacjg.

Zataczniki Hosé: (
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Kielcach



